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Rauco Ltda.

RAU ESTACION DE TRABAJO IT-08.06-RET-TIE

(CARPETERO, ESCRITORIO, PIZARRA)

Revision

002

Lugar determinado en cada tienda para realizar labores administrativas, tales como:
Depositos — cuadraturas de caja — confeccion de planilla cuenta valores — registro de
asistencia — llenado libro de ventas.

Librero:

a) Libro de Ventas.

b) Libro Seremi (Registro de visita empresas sanidad, resolucion sanitaria, etc.)
c) Bitacora Pan de Pascua.

d) Manual de Operaciones.

e) Bitacora.

f) Carpeta Alerta Operativa

g) Carpeta Layouts

Carpetero:

Planilla Cuenta Valores, Boleto Cuenta Caja, sello de depositos.
Pedido Sencillo.

Cuentas Valores.

Estadisticas fechas especiales QUI ALI — QUI PAN.

Talonario Reservas (se pide en la medida que se requiere).
Meétricas de ventas.( Gltimos 12 meses)

Guias despacho.

NoakownE

Otros en escritorio

a) Caja con timbres (7): Recepcién Conforme, Recepcidn con Reparo, Tienda N°, Cta. Cte
depdsitos, Cta. Cte. Sencillo, Devolucion Proveedor, Nulo.

b) Corchetera — corchetes.

c) Lapicero con lapices : rojo, azul, negro, grafito.

d) Sumadora.

e) Scotch.

f) Teléfono

g) Tablet

h) En cajon: talonarios de depositos, bolsas de deposito, satos, articulos varios de
escritorio.

Estacion de trabajo debe permanecer ordenada de acuerdo a IT- 06.13- RET-TIE.
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